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Tutorial ini untuk Pengelola Lembaga 


Tutorial ini akan menjelaskan cara melihat 
mutasi siswa keluar dan membuat surat 


keterangan pindah/keluar oleh Pengelola 
Lembaga. 
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Mutasi Siswa Keluar tad) Pilih Ditolak pada filter Persetujuan untuk” 
menampilkan mutasi siswa keluar yang ditolak." 
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Untuk melihat daftar atau membuat surat 1517" 
rekomendasi pindah/keluar, klik tab menu Surat“ 


"....u. 


Keterangan Pindah/Keluar. s0... 


Untuk membuat surat keterangan pindah/keluar baru 
dalam rangka mutasi siswa dari lembaga Anda ke 
lembaga lain, klik tombol Buat Surat Keterangan. 


Lakukan pengisian data pada form yang muncul 
dengan: 


© Memilih kelas siswa pada kolom Tingkat 


Mengetikkan nama siswa pada kolom Nama 
Siswa 


Tangan Dena Pirwrianui an 


| 
Tanggai Rencana Pindah Kelam 


Kolom NISN akan terisi secara otomatis (autofill) 
saat kolom Nama Siswa telah terisi dengan 


E engan ma keterangan mutasi secara paruh Karan enar. 
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Memilih tanggal rencana pindah/keluar pada '''''' 
kolom inputan tanggal yang tersedia. 
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(DH Memilih alasan yang tersedia pada kotak 
dropdown Alasan. 
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Informasi: 
Semua kolom isian tidak boleh kosong 


Beri tanda centang atau checklist pada pernyataan di 
bawah form pembuatan surat keterangan 
pindah/keluar dengan cara klik 1 kali. 


IA PA 


Klik tombol Batal untuk membatalkan pembuatan 
surat keterangan pindah/keluar. 


13 atau klik Simpan yang telah aktif (enable) untuk 
menyimpan surat keterangan pindah/keluar. Klik 
Simpan! 


© EVS a user: Pengelola Lembaga | MENU SISWA 


Melihat Mutasi Siswa Keluar dan Membuat Surat 
Keterangan Pindah/Keluar OI elola Lembaga (7) 


©) D Pada pop up konfirmasi yang tampil, klik Batal untuk” ' 
Apakah Anda yakin mengeluarkan surat keterangan tidak melanjutkan pembuatan surat keterangan ****** 


Ini? Surat Keterangan berhasil disimpan pindah/keluar. LAYAN 


Ora Atau klik Ya untuk lanjut menyimpan surat 
keterangan pindah/keluar. Klik Ya! 
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Tampilan (pop up) ini akan muncul setelah surat 
keterangan pindah/keluar berhasil dibuat. Klik Tutup! 


Surat keterangan pindah/keluar yang baru dibuat 
akan tampil pada daftar surat keterangan 
pindah/keluar. 


PUAT SURAT KETERAMGAN 


Untuk mencetak salah satu surat keterangan 
pindah/keluar yang masih berlaku, pilih data surat 
yang ingin dicetak dan klik tombol Aksi. 


FERET sai mena apa Maa Hapi Lalu klik tombol Cetak untuk mencetak surat 
keterangan pindah/keluar yang Anda telah pilih. 
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© (20) Pada tampilan (pop up) konfirmasi, klik Batal untuk : 
batal mencetak surat keterangan pindah/keluar. — 555555 


Berhasil memproses permuntaan Anda — 000000000000 aa 


Apakah Anda yakin mencetak surat keterangan ini? 
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Atau klik Ya untuk melanjutkan mencetak surat... 
keterangan pindah/keluar. Klik tombol Ya! 
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keterangan! 


F = WATERAIR a aa 


— M a MAN 
IA an iad 
... a sapma bas 
var. —im 


Aa 


D 2 ste anak bome Dige AI a 


PE 


— Aste Sa .. 
wa 


wusa 


u 
pea NN an tt 
' Aan MATA naat It 


(25) Untuk menghapus salah satu surat keterangan pindah/keluar, 
pilih data surat yang ingin dicetak dan klik tombol Aksi. 
aire A tepu eko Dikane pendanan penbhan Ku gam JA Lalu klik tombol Hapus untuk menghapus surat keterangan 
ai, t? pindah/keluar yang Anda telah pilih. 
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27) Pada tampilan (pop up) konfirmasi, klik Batal untu 
batal menghapus surat keterangan pindah/keluar. 


& 


Tidak dapat menghapus data karena telah 
dicetak 


SE. 


Anda akan menghapus data ini? 


” -... nu. 


Atau klik Ya untuk melanjutkan menghapus surat ' 
keterangan pindah/keluar. Klik tombol Ya! AN aa 


org -o 


Popup ini muncul karena surat keterangan tidak bisa 
dihapus setelah dicetak. Klik Tutup! 


Untuk menghapus salah satu surat keterangan 
Bewa o Mutasi «Mutasi Siswa Keluar pindah/keluar lainnya, pilih data surat yang ingin 
dicetak dan klik tombol Aksi. 
Mutasi Siswa Keluar 
Peranan mutan mewa @ EPA Aan ing Lalu klik tombol Hapus untuk menghapus surat 
Ran si keterangan pindah/keluar yang Anda telah pilih. 


BUAT SURAT KETERANGAN 
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© batal menghapus surat keterangan pindah/keluar. 
Anda akan menghapus data ini? in 


Beras nangka duka Atau klik Ya untuk melanjutkan menghapus surat” ' 


...... 


keterangan pindah/keluar. Klik tombol Ya! 


Popup ini muncul karena surat keterangan berhasil 
dihapus (belum pernah dicetak sebelumnya). Klik 
Tutup! 


E Untuk memeriksa status siswa yang baru saja 
dibuatkan surat keterangan pindah/keluar, klik menu 


Siswa. 


(36) Lalu klik submenu Daftar Siswa. 
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Carilah data siswa yang baru saja dibuatkan surat 
keterangan dengan mengetikkan namanya pada 
kotak pencarian (search bar). 


D Status siswa tersebut saat ini masih Aktif karena hari 


ini bukan tanggal rencana mutasi. Lakukan 
pengecekan ulang pada tanggal rencana mutasi. 


Informasi: 

Status Aktif pada data siswa yang baru saja dibuatkan 
surat keterangan akan berubah menjadi Aktif Tanpa 
Rombel saat tanggal hari ini (tanggal Anda mengakses 
aplikasi EMIS 4.0) sama dengan tanggal rencana 
mutasi yang telah diinput saat membuat surat 
keterangan. 
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